Uvod u “MS Excel“ tabele
Radni list (engl. worksheet) u Excelu je, u stvari, radna tabela (engl. spreadsheet) zbirka od nekoliko takvih listova zove se radna sveska (engl. workbook). Kad pokrenete Excel, on automatski otvara novu radnu svesku i podrazumevano prikazuje njen prvi radni list (slika 2-5).


Excelov radni list ima 256 kolona, koje su na vrhu označene slovima abecede. Pošto engleska abeceda ima 26 slova, 26. kolona je označena slovom Z, 27. sa AA, 28. sa AB itd; potom sledi BA, BC, BD i tako redom do IV.

Idući po vertikali, radni list ima 65,536 redova. Presek svake kolone sa svakim redom daje ćeliju. (To znači da Excelov radni list ima ukupno 256 × 65536 = 16777216 ćelija.) Svaka ćelija se označava brojem kolone i reda kome pripada, od A1 do IV65536.

Na Excelovom radnom listu su i trake za pomeranje sadržaja (vertikalna i horizontalna) pomoću kojih se pomerate vertikalno i horizontalno po radnom listu, kao i dugmad za premotavanje radnih listova - strelice koje prikazuju različite radne listove tekuće radne sveske. Krajnja leva strelica prikazuje prvi radni list u radnoj svesci, a krajnja desna poslednji; dve strelice između njih pomeraju vas na prethodni, odnosno sledeći, dokument u radnoj svesci. (Pošto sa svakog radnog lista viri jezičak s nazivom, možete da ih prikažete pritiskom na njihove jezičke.)  

Tokom rada možete proizvoljno dodavati i brisati radne listove, menjajući takode njihov redosled u radnoj svesci. Novi radni list unosite komandom menija Insert / Worksheet ili tako što na kontekstnom meniju radnog lista, koji dobijate desnim klikom na jezičak lista,odaberete stavku Insert, a zatim na dijalogu izaberete ikonu Worksheet. Na tastaturi to odgovara kombinaciji Shift+Fll. Novi list se pojavljuje levo od aktivnog, a inicijalno ime mu je SheetX, gde je X sledeći slobodni broj na raspolaganju. Ako pre unosa označite više radnih listova (klikom miša na jezičke, držeći Shift), u radnu svesku ćete uneti isti broj novih radnih listova. Jedan ili više izabranih listova brišete komandom menija Edit/ Delete Sheet, ili na kontekstnom meniju radnog lista, pomoću Delete. Pošto je ova operacija nepovratna, morate odgovoriti na kontrolno pitanje kojim eksplicitno potvrđujete svoju nameru. Ukoliko radni list želite da uklonite iz radne sveske, a da ga pri tom ne izgubite, premestite ga u postojeću ili novu radnu svesku. Ovo činite kroz dijalog Edit / Move or Copy Sheet ili iz kontekstnog menija radnog lista, stavka Move or Copy. Pošto pomenuti dijalog služi i za premeštanje radnog lista u okviru iste radne sveske, morate izabrati stavku To Book: (New Book) ili naziv druge otvorene radne sveske. Označavanjem polja Create a Copy, list se neće premestiti, već kopirati u drugu radnu svesku. Ukoliko pak želite da premestite list u okviru iste radne sveske, najlakše ćete to učiniti mišem. Uhvatite jezičak mišem i samo ga prevucite na željenu poziciju. Ako za to vreme držite pritisnut Ctrl na tastaturi, list nećete premestiti, već kopirati (ostaće i na originalnoj poziciji), a ime iskopiranog lista biće, na primer, Sheetl (2). 
U polju za ime (Name Box) prikazuje se ime trenutno aktivne ćelije (odnosno dimenzije izabranog opsega ćelija). U liniji za formule upisujete podatke i formule.

Linija menija sadrži menije sa gotovo istim naredbama kao u svim Windowsovim programima - File, Edit, View, Window i Help - ali i neke specifične za Excel, npr. menije Data i Chart. Palete sa alatkama sadrže dugmad kojima se aktiviraju različite alatke potrebne u radu s tabelama. Podrazumevano se prikazuju palete sa alatkama Standard i Formatting (pošto sadrže najčešće korišćene alatke), ali i druge se pojavljuju tokom izvođenja određenih operacija. Pomoću naredbe View / Toolbars možete sami da odaberete palete sa alatkama koje treba prikazati.
Unos i izmena vrednosti u tabelu
U ćeliju se može uneti različit sadržaj: broj koji može biti količina, iznos, datum; bilo kakav tekst; izraz ili funkcija kojom se izračunava neki rezultat. Sadržaj u ćelije najčešće ćete unosite direktno, postavljajući se na odgovarajuću ćeliju. Drugi, svakako sporiji način je pomoću linije za unos: nakon aktiviranja željene ćelije, kliknite na liniju za editovanje i počnite sa unosom. Uneti sadržaj potvrđuje se na jedan od četiri načina: pritiskom na Enter, kada se aktivira ćelija ispod one koja je primila unos; pritiskom na Tab, kada se aktivira ćelija udesno; klikom miša na bilo koju drugu ćeliju, koja se odmah aktivira i konačno, klikom miša na kontrolni taster unosa ( √), kada ista ćelija ostaje aktivna. Od unosa možete odustati pritiskom na Esc ili klikom na crveni kontrolni taster( X)". 
Sve što upišete na liniju za formulu pojaviće se u ćeliji i obratno (ako radite u režimu uređivanja; ako ne radite u tom režimu, na liniji za formule prikazuju se samo formule, a u ćelijama njihovi rezultati.) I polje i ćelija se ponašaju kao mali program za obradu teksta: možete da premeštate trepćući kursor pomoću tastera sa strelicama, skočite na početak ili kraj reda tasterom Home ili End, obrišete neki znak tasterima Delete i Backspace, odnosno izaberete podatke i potom ih kopirate, isečete ili umetnete

